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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare

Art.l. Denumirea serviciului public este Serviciul Public Ecologie, Peisagistica si
Salubrizare Urbana (denumitd in continuarea S.P.E.P.S.U). Denumirea serviciului public si
sediul vor fi mentionate in orice act, scrisoare, publicatie ce emana de la acesta.

Art.2. S.P.E.P.S.U este serviciul public in subordinea Consiliului Local al municipiului
Tirgu Mures si a fost infiintat prin H.C.L. nr. 118/22.04.2021, modificata prin H.C.L.
145/12.05.2021 si de Hotararea nr. 104 din 30 martie 2023 Consiliului Local al Municipiului Targu
Mures a modificat prevederile Art. 3 si Art. 4. din HCL nr.118 din 22 aprilie 2021 privind infiintarea
Serviciului Public Ecologie, Peisagistica si Salubrizare Urbana — institutie publica de interes local cu
personalitate juridica, in subordinea Consiliului Local Municipiul Targu Mures, prin reorganizarea
Serviciului Public Administratia Serelor, Parcurilor si zonelor verzi si preluarea unor servicii din
structura Serviciului Public Administratia Domeniului Public din cadrul Municipiului Targu Mures.

Art.3. Structura organizatoricda a S.P.E.P.S.U este in conformitate cu modificarile aduse
de Hotararea nr. 104 din 30 martie 2023 Consiliului Local al Municipiului Targu Mures .

Art.4. S.P.E.P.S.U este serviciul public, cu personalitate juridica, care isi desfasoara
activitatea in conformitate cu legile romane si cu prezentul regulament de organizare si
functionare, sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Tirgu Mures, avand ca obiect
principal de activitate urmatoarele activitati:

-administrarea, amenajarea si intretinerea serelor, parcurilor si zonelor verzi din

municipiul Targu Mures;
- Zonele arondate unde actioneazi serviciului public ”Administratia Sere si
Parcuri”:

Zona centrala, P-ta Victoriei, P-ta Trandafirilor, P-ta Teatrului, Petofi, Bulgarilor, str.
Bartok Bela, Aurel Filimon, Célarasilor, Parc Nicolae Bélcescu, str.Mihai Viteazul, str.22 dec.
1989, Avram lancu, Targului, Bolyai, Stefan cel Mare, Memorandumului, str. Gheorghe Doja
(BCR), Cartierul Mureseni, Trebely, Al. Papiu llarian (Arhivele statului), str. Enescu, str.
Primariei, Cuza _voda (Hotel Parc), B-dul 1918 si B-dul Cetatii, Parcul Eroilor Romani,
Spitalul Judetean, Cartierul 7 Noiembrie, Centrul Regional de Transfuzii Sanguine,
SerpentinaVeche, Intrare oras Sangeorgiu de Mures, Casa Tineretului, str. Mihai Viteazul, str.
Republicii, str. Marasti, Aleea Carpati, Curtea de Conturi, str.Cuza Voda, str.Calarasilor
(Cocosul de Aur), Cartierul Unirii, Podurile Turbinei, Sala Polivalenta, Parcul Municipal,
Cartierul Bodor Peter, Cartierul Savinesti, str.Libertatii, Cartierul Rovinari, Parcul Diamant,
Cartierul Tudor, B-dul Pandurilor, B-dul 1848, Cartierul Dimbu Pietros, str.Budiului,
str.Gheorghe Doja, str.Verii si str.Mestecanisului, Cartierul Budai.

-gestiune caini fara stapani;

Art.5. Serviciul Public Ecologie, Peisagisticd si Salubrizare Urband este ordonator
tertiar de credite, are patrimoniu propriu si functioneaza pe baza de gestiune economica, are
autonomie financiara si functionala, este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului unic de
inregistrare fiscala si cont deschis la Trezorerie sau la alte unititi bancare intocmeste in
conditiile legii BVC, situatii financiare anuale si functioneaza cu sediul in loc. Targu Mures, str.
Prutului nr. 29, jud. Mures.

Art.6. S.P.E.P.S.U asigurd in limita fondurilor bugetare aprobate anual de catre
Consiliul Local:

1. Servicii cu caracter primar care constau in:
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a) Asigura realizarea taierilor de arbori (uscati si cei ce prezintd un pericol sau cei
pentru care s-au eliberat autorizatii de taiere de pe domeniul public) precum si taierile de
corectie, elagaj, regenerare a coronamentului arborilor ornamentali din parcuri, zone verzi,
aliniamente stradale si zonele verzi aferente asociatiilor de proprietari si unitati de invatamant;

b) Asigura necesarul de material dendro-floricol in vederea plantarii parcurilor si
zonelor verzi din municipiul Targu Mures, precum si a spatiilor verzi aferente asociatiilor de
proprietari si unitatilor de invatamant, din productie proprie si achizitii publice.

C) Asigura intretinerea si repararea mecanismului ceasului floral, a hidrantilor si
instalatiilor de irigat situate in parcurile si zonele verzi ale municipiului Tg-Mures;

d) Asigura executarea tuturor lucrarilor de intretinere tehnologica a culturilor din
ronduri, rabate, scuaruri, jardiniere si a altor spatii verzi de pe domeniul public al Municipiului
Tg-Mures;

e) Asigura infiintarea culturilor floricole in parcuri in 2 cicluri anuale: toamna si
primdvara, precum si plantarea arborilor si arbustilor in parcuri, zone verzi si aliniamente
stradale.

2. Serviciile cu caracter secundar, conform Leqii nr. 24/2007, (republicati si
actualizata). privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitatilor, constau in:

a) protectia si conservarea spatiilor verzi pentru mentinerea biodiversitatii lor;

b) mentinerea si dezvoltarea functiilor de protectie a spatiilor verzi privind apele, solul,
schimbarile climatice, mentinerea peisajelor in scopul ocrotirii sanatatii populatiei, protectiei
mediului si asigurarii calitdtii vietii;

C) regenerarea, extinderea, ameliorarea compozitiei si a calitatii spatiilor verzi,

d) elaborarea si aplicarea unui complex de masuri privind aducerea si mentinerea spatiilor
verzi in starea corespunzatoare functiilor lor;

e) identificarea zonelor deficitare si realizarea de lucrari pentru extinderea suprafetelor
acoperite cu vegetatie;

f) extinderea suprafetelor ocupate de spatii verzi, prin includerea in categoria spatiilor
verzi publice a terenurilor cu potential ecologic sau socio-cultural;

g) evidenta spatiilor verzi de pe teritoriul unitatii administrative prin constituirea
registrului local al spatiilor verzi.

Art.7. Sursele de finantare ale Serviciului Public Ecologie, Peisagistica se realizeaza
integral din bugetul local sursa A si/sau integral din venituri proprii — activitati economice —
sursa E.

In situatia in care institutia nu dispune de personal suficient pentru indeplinirea unor
lucrari sau personalul existent nu are pregitirea profesionald necesara pentru initierea si
executarea anumitor activitati, proceduri etc., se vor putea incheia, in conditiile legii, contracte
de consultantd sau prestari servicii cu tertii.

Art. 8. Serviciul Public Ecologie, Peisagistica Si Salubrizare Urbana este condus de un
director si un director adjunct.

Art. 9. Sediul serviciului public este in Municipiul Targu Mures, str. Prutului nr. 29,
precum si in alte cladiri, constructii sau amenajari apartinand Municipiului Targu Mures, care
vor fi date in administrare.

1.2. Principalele tipuri de relatii functionale din cadrul Serviciului Public
Ecologie Peisagistica si Salubrizare Urbana
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Art. 10. In relatiile cu personalul din cadrul S.P.E.P.S.U, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate, respectand prevederile OUG Nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a HG Nr. 1336/2022 din 28 octombrie
2022pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice actualizat 27 aprilie 2023

Art. 11. Salariatii S.P.E.P.S.U. au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

1) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
2) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
3) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 12. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
1) subordonarea Directorului fata de Consiliul local,
2) subordonarea directorului adjunct, sefilor de servicii, sefilor de birouri, sefilor de

formatii, fata de directorul S.P.E.P.S.U.;

3) subordonarea personalului de executie fatd de director, director adjunct, sefii de
serviciu, sefii de birouri si sefii de formatie, dupa caz.

B. Relatii de cooperare:

1) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica S.P.E.P.S.U sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Municipiului Targu Mures;

2) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a S.P.E.P.S.U. si
compartimente similare din cadrul Primariei Municipiului Targu Mures.

CAPITOLUL 11
CONDUCEREA ACTIVITATII CURENTE

Art. 13. Conducerea, coordonarea si organizarea activitatii Serviciului Public Ecologie,
Peisagistica si Salubrizare Urbana se asigura de catre director in colaborare cu un director
adjunct.

Art.14. Directorul Serviciului Public Ecologie, Peisagistica si Salubrizare Urbana este
angajat cu functie de conducere, subordonat Consiliului local, potrivit liniei ierarhice stabilite in
organigrama, avand in subordine personalul serviciului public.

Acesta reprezinta serviciul public in relatiile cu alte institutii publice, agenti economici
si alte persoane fizice si juridice. Directorul Serviciului Public Ecologie, Peisagistica si
Salubrizare Urbana este in drept sa semneze acte, comenzi, contracte si conventii, precum si sa
stabileasca orice fel de raporturi juridice sau economice cu terti, in interesul public si cu privire
la domeniul de activitate specific serviciului, in limita competentelor legale.

Directorul Serviciului Public Ecologie, Peisagistica si Salubrizare Urbana are in
subordine o parte din personalul serviciului (respectiv ,Biroul de gestionare a cainilor fara
stapani si ecarisaj; Serviciul Dendro-floricol; Formatia de intretinere si transport; Serviciul
financiar-contabil , resurse umane, administrativ;

Atributiile directorului sunt urmatoarele:

- organizeaza si coordoneaza activitatea S.P.E.P.S.U.;
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- propune solutii tehnice Consiliului local Targu Mures in vederea desfasurarii in
conditii optime a activitatii S.P.E.P.S.U.;
- face propuneri de segment de buget pentru fiecare an;

- coordoneaza elaborarea documentelor la nivel de serviciu pentru sedintele Consiliului
Local;

- coordoneaza activitatea de licitatie privind achizitiile de bunuri si servicii la nivelul
S.P.E.P.S.U., adjudecarea documentatiilor tehnice, precum si comisia de receptie a lucrarilor ;

- raspunde de evidentierea si monitorizarea cantitativ-valoric a consumurilor cu
utilitatile gaz, energie electrica si apa/canal menajer/apa meteorica, etc. pe punctele de consum
si stabileste masuri in vederea reducerii consumurilor;

- coordoneaza si urmareste prin sef Serviciu — serviciul financiar-contabil, resurse
umane si administrativ intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

- implementeaza toate recomandarile si masurile solicitate prin misiunile de audit la
termenele stabilite , conform fisei de urmarire a recomandarilor;

- asigurd organizarea, implementarea, monitorizarea si Indrumarea metodologica a
Sistemului de control intern managerial la serviciile, birourile si formatiile din subordine;

- asigura documentatia tehnicd privind achizitiile de bunuri si servicii; - participa la
receptia lucrarilor executate in cadrul serviciilor din subordine;

- controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarii profesionale
si de disciplind Tn munca;

- verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucrari;
stabilesc si centralizeaza riscurile asociate ale principalelor activitati precum si managementul
acestora;

- local - participa la organizarea si luarea masurilor de aparare impotriva fenomenelor
meteorologice periculoase si a calamitatilor naturale ;

- sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local, materialele propuse pentru
dezbatere si raspunde interpelarilor consilierilor locali ;

- se preocupa permanent de perfectionarea activitatii profesionale;

- avizeazd elaborarea, implementarea, respectarea si actualizarea procedurilor
operationale din cadrul S.P.E.P.S.U. precum si evidenta acestora;

- analizeaza, rezolva si raspunde la sesizdrile si reclamatiile cetatenilor din municipiu ce
se referd la activitatile pe care le coordoneaza ,

- stabileste si centralizeaza riscurile asociate ale principalelor activitati precum si
managementul acestora;

- exercitd atributiile prevazute in ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- asigurd organizarea, implementarea, monitorizarea si indrumarea metodologica a
sistemului de control intern/managerial ;

- colaboreaza cu toate directiile din cadrul UAT municipiul Targu Mures, in vederea
rezolvarii problemelor comune;

- indeplineste si alte sarcini indicate de Consiliul local, in termen si la obiect,
corespunzatoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, si in functie de
necesitatile institutiei ;

- sustine 1n comisiile de specialitate ale Consiliului Local , materialele propuse pentru
dezbateri si raspunde interpelarilor consilierilor locali;
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- raspunde de respectarea si aplicarea legilor, a hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului, precum si alte acte normative in care se face referire la activitatea
specifica S.P.E.P.S.U. ;

- acorda audiente persoanelor interesate;

- aproba planificare anuala a concediilor salariatilor S.P.E.P.S.U.,

- respecta Regulamentul de organizare si functionare al S.P.E.P.S.U., regulamentul
intern, si indeplineste atributiile specifice prevazute in normele de protectia muncii si PSI.

- semneaza autorizatiile de taiere de arbori si raspunsurile la solicitarile petentilor;

- respecta prevederile codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul UAT Targu Mures aprobat prin Dispozitia primarului
nr. 2684/27.11.2019;

- raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, administrative sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;

- Este inlocuit de directorul adjunct cand lipseste din unitate.

Art.15. Directorul adjunct al Serviciului Ecologie, Peisagistica si Salubrizare Urbana
este angajat cu functie de conducere, subordonat directorului si are in subordine o parte din
personalul Serviciului parcuri si intretinere spatii verzi, Biroul de amenajare peisagistica si
control spatii verzi.

Atributiile principale ale directorului adjunct sunt urmatoarele:
- coordoneaza, controleazd si raspunde pentru activitatea desfasurata de serviciile,
birourile si formatiile din subordine;
- participa la receptia lucrarilor executate in cadrul serviciilor din subordine;
- verifica si raspunde de confirmarea calitativa si cantitativa a situatiilor de lucrari;

- coordoneaza si raspunde de realizarea taierilor de arbori (uscati si cei ce prezinta un
pericol sau cei pentru care s-au eliberat autorizatii de taiere de pe domeniul public)precum si
taierile de corectie, elagaj, regenerare a coronamentului arborilor ornamentali din parcuri, zone
verzi, aliniamente stradale si zonele verzi aferente asociatiilor de proprietari si unitatilor de
invatamant;

- coordoneaza si raspunde de intocmirea necesarului de materiale dendro-floricol in
vederea plantarii parcurilor si zonelor verzi din municipiul Targu Mures , prin colaborare cu
Serviciul dendro-floricol caruia ii transmite planul de plantari cu specificarea cantitatilor de
material dendro-floricol necesar a fi produs si perioadele de livrare;

- coordoneaza si raspunde de intretinerea si repararea mecanismului ceasului floral, a
hidrantilor si instalatiilor de irigat situate in parcurile si zonele verzi ale municipiului Tg-
Mures;

- coordoneaza si raspunde de toate lucrarile de intretinere tehnologica a culturilor din
ronduri, rabate, scuaruri, jardiniere si a altor spatii verzi de pe domeniul public al Municipiului
Tg-Mures;

- coordoneaza si raspunde de infiintarea culturilor floricole in parcuri in 2 cicluri
anuale: toamna si primavara, precum si plantarea arborilor si arbustilor in parcuri, zone verzi si
aliniamente stradale.

- Are in permanenta in vedere urmatoarele obiective;
a. protectia si conservarea spatiilor verzi pentru mentinerea biodiversitatii lor;
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b. mentinerea si dezvoltarea functiilor de protectie a spatiilor verzi privind apele,
solul, schimbarile climatice, mentinerea peisajelor in scopul ocrotirii sanatatii populatiei,
protectiei mediului si asigurarii calitatii vieti,

C. regenerarea, extinderea, ameliorarea compozitiei si a calitatii spatiilor verzi;

d. elaborarea si aplicarea unui complex de masuri privind aducerea si mentinerea
spatiilor verzi in starea corespunzatoare functiilor lor;

e. identificarea zonelor deficitare si realizarea de lucrari pentru extinderea
suprafetelor acoperite cu vegetatie;

f. extinderea suprafetelor ocupate de spatii verzi, prin includerea in categoria spatiilor
verzi publice a terenurilor cu potential ecologic sau socio-cultural,

g. evidenta spatiilor verzi de pe teritoriul unitatii administrative prin constituirea
registrului local al spatiilor verzi.

- vizeaza pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare birou,
serviciu sau compartiment din cadrul S.P.E.P.S.U si care implica angajarea de cheltuieli;

- face propuneri de segment de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru
activitatile pe care le coordoneaza;

- asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local municipal;

- asigurd documentatia tehnica privind achizitiile de bunuri si servicii, la birourile si
formatiile din subordine;

- controleazd din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune
masuri adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarii
profesionale si de disciplina in munca;

- stabileste si centralizeaza riscurile asociate ale principalelor activitati la serviciile,
birourile si formatiile din subordine precum si managementul acestora;

- asigurd organizarea, implementarea, monitorizarea si indrumarea Mmetodologica a
Sistemului de control intern managerial la serviciile, birourile si formatiile din subordine;

- raspunde de respectarea si aplicarea legilor, a hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor Primarului, precum si alte acte normative in care se face referire la activitatea
specificd unitatii;

- Implementeaza toate recomandarile si masurile solicitate prin misiunile de audit la
termenele stabilite , conform fisei de urmarire a recomandarilor;

- exercita atributiile prevazute in ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea codului
controlului intern managerial al entitatilor publice la serviciile, birourile si formatiile din
subordine;

- colaboreaza cu toate directiile din cadrul UAT municipiul Targu Mures, in vederea
rezolvarii problemelor comune;

- desemneaza inlocuitorul pe perioada de absenta, stabileste limitele de competenta si
responsabilitdtile acestuia,

- 1indeplineste si alte sarcini indicate de director si Consiliul local, in termen si la obiect,
corespunzatoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, si in functie de
necesitatile institutiei ;

- raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, administrative sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;

- propune solutii tehnice prin personalul de specialitate catre Consiliului Local , pentru
desfasurarea in conditii mai bune a activitatii specific S.P.E.P.S.U;
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- respecta prevederile codului de eticd si conduita profesionald a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul UAT Targu Mures aprobat prin Dispozitia primarului
nr. 2684/27.11.2019;

- este inlocuit de regula de seful Serviciului parcuri si intretinere spatii verzi cand
lipseste din unitate;

- respecta Regulamentul de organizare si functionare al S.P.E.P.S.U regulamentul intern,
si Indeplinesc atributiile specifice prevazute in normele de protectia muncii si PSIL.

CAPITOLUL 111 STRUCTURA ORGANIZATORICA

|. Structura organizatoricd a Serviciului Public Ecologie. Peisagistica
Salubrizare Urbana

Structura organizatorica a Serviciului Public Ecologie, Peisagistica si Salubrizare
Urbana este aprobata de Consiliul Local al Municipiului Targu Mures.

Art. 16. Directorul S.P.E.P.S.U. coordoneaza direct sau prin intermediul directorului
adjunct, potrivit delegarii de competente, urmatoarea structurd organizatorica:

In subordinea Directorului S.P.E.P.S.U.:

Directorul adjunct;

Biroul de gestionare a cainilor fara stapan si ecarisaj;
Serviciul dendro-floricol;

Formatia de intretinere si transport;

Serviciul financiar-contabil, resurse umane, administrativ;

In subordinea Directorului Adjunct:
Serviciul parcuri si intretinere spatii verzi;
Biroul de amenajare peisagistica si control spatii verzi;

2. Atributii comune sefilor de servicii, birouri si formatii

Art. 17. Sefii de Servicii, Birouri si Formatii se subordoneaza Directorului S.P.E.P.S.U,
Directorului Adjunct, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama.
Art. 18. Asigura implementarea si mentinerea standardelor de control intern/managerial
conform Ordinului S.G.G. in vigoare.
Art. 19. Sefii de Servicii, Birouri si Formatii vizeaza pentru conformitate si oportunitate
toate documentele emise de personalul din subordine care implica angajarea de cheltuieli.
Art. 20. Sefii de Servicii, Birouri si Formatii raspund direct de:
1) actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate;
2) evaluarea anuala permanentd a personalului din subordine in scopul perfectionarii
activitatii profesionale;
3) asigurarea cunoasterii si aplicarii de catre personalul angajat a actelor normative
de referinta in domeniul specific de activitate;
4) intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare in vederea
asigurarii resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii.
5) 1intocmirea si transmiterea catre compartimentele de specialitate a necesarului de
cheltuieli specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in
bugetul de cheltuieli al anului respectiv;
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6) 1intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de
inventar catre/de la alte servicii, birouri;

7) planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine ;

8) 1intocmirea propunerilor privind participarea angajatilor din subordine la cursurile
de perfectionare profesionald;

9) pastrarea in bune conditii a actelor, documentelor cu care opereaza ;

10) respectarea normelor legale privind confidentialitatea si secretul de serviciu in
legatura cu faptele, documentele si informatiile de care ia cunostinta personalul in exercitarea
atributiilor functiei ;

11) implementarea procedurilor de sistem si operationale care se refera la activitatea
serviciului;

12) Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al S.P.E.P.S.U, a
regulamentului intern, precum si indeplinirea atributiilor specifice prevdzute in normele de
protectia muncii si PSI;

Art.21. BIROUL DE GESTIONARE A CAINILOR FARA STAPAN SI ECARISAJ

SEFUL BIROULUI: Este subordonat Directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in
organigrama.

COLABOREAZA: cu toate compartimentele institutiei pentru probleme specifice
biroului; cu toate institutiile publice si cu toti agentii economici cu care are incheiate contracte
specifice activitatii biroului; cu asociatiile de protectie a animalelor;

COMPETENTE: semneaza actele cu caracter intern si extern, dupa caz, emise de
biroul pe care 1l coordoneaza.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE BIROU:

- coordoneaza intreaga activitate a B.G.C.F.S.E.;

- are obligatia de a colecta cadavrele de animale de pe domeniul public si sa le predea
unitatii de ecarisaj care este abilitatd sa neutralizeze deseurile de origine animala, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- controleaza zilnic conditiile igienico-sanitare, starea de sanatatea, hranirea si adaparea
cainilor din adadpost _solicita la nevoie sprijinul organelor sanitar veterinare teritoriale si
respectd dispozitiile de aplicare a normelor sanitar veterinare impuse conform legilor in
vigoare;

- raspunde de organizarea prinderii cainilor fara stapan, pe echipe . raspunde de
aprovizionarea cu alimente/furaje, medicamente etc. si depozitarea acestora in bune conditii;

- raspunde de securitatea personalului si a publicului vizitator, in vederea evitarii
accidentelor prin contact cu animalele periculoase;

- solicita, daca este nevoie, reparatii necesare la tarcuri/boxe, Custi si alte obiective;

- se documenteaza in permanentd cu privire la noile reglementari ivite cu privire la
protectia mediului, animalelor etc.

- raspunde de completarea registrelor specifice biroului;

- face planificarea anuald a concediilor de odihna si intocmeste cererile zilnice de invoire
la inceputul programului de lucru;

- raspunde de raportarea lunara la Directia Sanitar Veterinard a datelor ce au dus la
modificarea efectivului din luna respectiva;
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- raspunde de organizarea activitatii de Incredintare a cainilor fara stapan, capturati de pe
domeniul public al municipiului, spre adoptie;

- analizeaza, raspunde si intocmeste documentele necesare in vederea solutionarii unor
cereri, sesizari, petitii, adrese, etc. depuse de catre cetateni si repartizate biroului;

- intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice de
produse, servicii, lucrari referitoare la activitatea de care raspunde, constand in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- raspunde de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor operationale
specifice biroului;

- colecteaza informatii privind riscurile din cadrul biroului, elaboreaza si actualizeaza ori
de cate ori se impune, dar obligatoriu anual, registrul de riscuri la nivelul biroului, propune
masuri de control si monitorizeaza implementarea acestora;

- raspunde si asigurda documentatia tehnicd privind achizitiile de bunuri si servicii
necesare bunei desfasurari a serviciului si Verifica receptia acestora ;

- 1indeplineste si alte sarcini indicate de seful ierarhic, in termen si la obiect,
corespunzatoare competentelor, conform prevederilor legale in vigoare, si in functie de
necesitatile institutiei;

- raspunde de respectarea si aplicarea legilor, a hotararilor Consiliului Local, precum si
alte acte normative in care se face referire la activitatea specifica;

- respecta Regulamentul de organizare si functionare al S.P.E.P.S.U, regulamentul
intern, si Indeplineste atributiile specifice prevazute in normele de protectia muncii si PSI;

ATRIBUTIILE BIROULUI:

captureaza cainii fara stapan de pe domeniul public, la solicitarea cetatenilor;

- raspunde de hranirea si ingrijirea zilnica a cainilor fara stapan aflati la adapost;

- raspunde de identificarea cu microcip a cainilor fara stapan aflati la adapost;

- raspunde de deparazitarea, castrarea si sterilizarea cainilor fara stapan inregistrati la
adapost;

- raspunde de inregistrarea cainilor in programul on-line RECS;

- raspunde de introducerea in registre a tuturor datelor ce au legatura cu efectivul
cainilor fara stapan din adapost;

- raspunde de introducerea de date privind manevrele medicale ce s-au efectuat la
fiecare animal in parte (aplicare microcip, vaccinare, diferite tratamente);

- urmadrirea cantitatii de hrana zilnica administrata si trecerea in registru a datelor privind
cantitatea si nr. de animale/zi;

- incredintarea cainilor fara stapan, capturati de pe domeniul public al municipiului, spre
adoptie;

- raportarea lunara la Directia Sanitar Veterinara a datelor ce au dus la modificarea
efectivului in luna respectiva;

- anuntarea firmei de ecarisaj ori de cate ori este nev ori pentru ridicarea cadavrelor de
pe domeniul public sau transportarea cadavrelor de la adapost;

- respecta Regulamentul de organizare si functionare al S.P.E.P.S.U., regulamentul
intern, precum si normele de protectia muncii si PSI;

Art. 22. SERVICIUL DENDRO-FLORICOL

SEFUL SERVICIULUI este subordonat directorului S.P.E.P.S.U.;
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- are in subordine personalul incadrat in cadrul Serviciului dendro-floricol.
COLABOREAZA: cu directorul adjunct S.P.E.P.S.U; cu sefii de servicii, de birouri si de
formatii.

COMPETENTE: Semneaza fisele tehnologice pe culturi, semneaza actele de primire a
materialelor de la magazie, procesele verbale de preturi si tarifele orare;

Intocmeste si semneaza bonurile de recoltare zilnica, bonurile de iesire citre parcuri,
bonurile de predare si pontajele salariatilor din subordine.
ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU :

- raspunde de aplicarea corecta, completa si la timp a tuturor verigilor tehnologice la toate
speciile dendro-floricole din cadrul unitatii;

- raspunde de organizarea muncii, respectarea programului de lucru, disciplina la locul de
munca, realizarea normelor de lucru, in cadrul serviciului;

- 1intocmeste fisele tehnologice pe culturi si cicluri de productie si biologice cu respectarea
normelor de timp si normelor de consum, urmarind in acelasi timp realizarea unor productii cu
cheltuieli cat mai reduse;

- raspunde in colaborare cu conducatorul unitatii de intocmirea anuald a necesarului de
material dendro-floricol destinat pentru vanzare la terti, intr-o sortimentatie cat mai Variata;

- raspunde de inmultirea materialului dendro-floricol pe sortimente din productie proprie,
iar in colaborare cu unitatile de profil din tara va colabora in permanenta pentru efectuarea unor
schimburi de material in vederea diversificarii sortimentatiei;

- raspunde de aplicarea masurilor fitosanitare;

- conduce la zi registrul tehnic privind aplicarea masurilor fitosanitare;

- raspunde de organizarea si participarile la expozitiile organizate (unde exista invitatii si
aprobare de participare), cu un sortiment cat mai variat de material dendro-floricol,

- participa in comisiile de examinare a personalului din unitate, la concursurile privind
angajarile noi;

- participa in comisia pe unitate pentru stabilirea preturilor de vanzare a materialului
dendro-floricol si a tarifelor orare;

- emite ordine de lucru decadal pentru lucrarile agricole care se executa in camp pe care le
preda dupa ce sunt confirmate referentului cu normarea consumului de carburanti;

- raspunde de instruirea lunara sau de cate ori este nevoie pe linie de protectia muncii si
P.S.I. a intregului personal din cadrul serviciului;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea normelor de protectie a muncii
si P.S.I de catre personalul din subordine si ia masuri de prevenire a sustragerilor de la locul de
munca;

- Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale si introducerea
noutdtilor in tehnologiile de productie;

- raspunde si executd normarea tehnicad a muncii pe faze de lucru, lucrari si culturi, pe
care o implementeaza la nivelul serviciului;

- Urmdreste si raspunde de realizarea unor productii mari de calitate superioard, si
incadrarea in costurile programate (cat mai mici);

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- intocmeste pontajele lunare la personalul din subordine;

- asigura conditii optime pentru realizarea normelor de lucru in cadrul serviciului;

- raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii la locul de munca a
personalului din subordine si ia masurile necesare in vederea respectarii normelor legale;

- face planificarea anuald a concediilor de odihna si intocmeste cererile zilnice de invoire
la inceputul programului de lucru;
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- raspunde si de urmatoarele activitati:

- executarea tuturor lucrarilor de intretinere cuprinse in tehnologie, atit in serd cat si in
camp;

- executa lucrarile de infiintare a culturilor floricole inmultite prin seminte si a culturilor
perene si bienale, conform graficelor intocmite si tehnologiei fiecarei culturi;

- raspunde de asigurarea necesarului de seminte pe Specii si soiuri precum si de
conditionarea si buna pastrare a acestora;

- raspunde de asigurarea pe Specii si soiuri a necesarului stabilit pentru nevoile
municipalitatii, precum si livrarile catre terti;

- raspunde de livrarea pe specii si soiuri a comenzilor cerute de catre echipele din parcuri,
precum si livrarile catre terti la timp;

- raspunde de infiintarea, intretinerea, recoltarea si livrarea legumelor ce se cultiva in sera
si In camp;

- raspunde impreunda cu personalul din centrala termica de asigurarea temperaturilor
inscrise pe etichetele fiecarei culturi, ludnd masuri de reglare a acestora ori de cite ori este
nevoie (pe timpul zilei);

- raspunde de gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotarea
serviciului;

intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor si procedurile operationale referitoare la activitétile ce se
desfasoara 1n sere, in baza Ordinului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

- realizeazd masuri si actiuni Specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de control
intern/managerial al S.P.E.P..S.U.;

- 1indeplinirea atributiilor privind managementul riscurilor;

- elaborarea, respectarea, actualizarea, centralizarea procedurilor operationale cu privire la
,Asigurarea necesarului de material dendro-floricol in vederea plantarii in parcurile si zonele
verzi ale municipiului", ,,Asigurarea valorificarii superioare prin magazinul de prezentare din
incintd a surplusului de productie dendro-floricola obtinuta";

- desfasoara diferite activitati practice in incinta unitatii;

- intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice de
produse, servicii, lucrdri referitoare la activitatea de care raspunde, constind in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat ca
membru;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreaza si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueaza inventarierea acestora si le preda pe baza de proces-
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul S.P.E.P,S.U.;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- executd orice alte atributiuni care sunt necesare pentru buna desfdsurare a activitatii
primite pe cale ierarhica, in limitele si cu respectarea legislatiei in vigoare.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI DENDRO - FLORICOL :
- face propuneri privind aplicarea completa a tehnologiilor pentru obtinerea unor productii

cat mai mari la toate speciile dendro-floricole;
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- asigurd intocmirea fiselor tehnologice pe culturile dendro-floricole, pe cicluri de
productie, respectand normele de timp si de consum, asigurand realizarea unor productii mari
cu cheltuieli cat mai reduse;

- asigura fundamentarea necesarului anual de material dendro-floricol destinat plantarilor
in parcurile din oras si pentru vanzare la terti, intr-0 Sortimentatie cat mai diversificata,
asigurand in acelasi timp inmultirea materialului dendro-floricol pe sortimente din productia
proprie;

- asigura conducerea registrului etnic;

- asigurarea sortimentatiei de flori taiate in ciclu continuu pentru vanzari si protocol;

- Organizeaza participarea la anumite expozitii dendro-floricole in tara si strainatate, intr-
un sortiment cat mai variat;

- asigura normarea tehnica a muncii pe care o implementeaza la nivelul serviciului;

- asigura realizarea productiilor la nivelul programat de calitate superioara, cu incadrarea
in costurile de productie programate (cit mai mici);

- livrarea catre echipele din parcuri si terti pe specii si soiuri a comenzilor cerute;

- infiintarea, Intretinerea, recoltarea si livrarea legumelor ce se cultiva in sera si in camp;

- infiintarea culturilor de flori taiate in sera si in camp, plante ornamentale de camera
conform tehnologiei fiecarei culturi.

Art. 23 FORMATIA DE iINTRETINERE SI TRANSPORT

SEFUL DE FORMATIE: este subordonat directorului S.P.E.P.S.U.;
- are in subordine personalul echipei de intretinere si transport.

COLABOREAZA: cu sefii de servicii, sefii de birouri, sefii de formatii.
COMPETENTE: semneaza pontajul lunar al personalului din subordine;

- semneaza actele de primire a materialelor de la magazie.

- semneaza actele cu caracter intern emise de formatia pe care o coordoneaza.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE FORMATIE:

- organizeaza, conduce si raspunde de lucrarile de intretinere si reparatii la instalatiile
electrice, de apa, gaz, cazane, sisteme de irigatii, aerisire sere precum si la utilajele si
autovehiculele din dotarea unitatii;

- face propuneri de buget in fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatile de
intretinere si reparatii specifice formatiei;

- planifica, coordoneaza, pregdteste, promoveaza si verificd activitatile de reparatii si
intretinere la nivelul si cerintele serviciului public;

- urmareste completarea zilnica a Fisei activitatii zilnice a autoturismelor (FAZ) pentru a
se reflecta activitatea zilnica a autoturismelor din dotare,

- raspunde de buna functionare a utilajelor termice, electrice si mecanice;

- raspunde impreuna cu inspectorul desemnat, de efectuarea inspectiei tehnice periodice a
autovehiculelor din dotare;
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- propune casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar cu duratd de serviciu
expiratd, sau cu uzurd avansatd, precum si scoaterea din functiune a celor care pot provoca
accidente;

- 1intocmeste nota de comanda zilnica pentru necesarul de piese si materiale necesare
pentru buna functionare a activitatii din echipa;

- 1intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice de
produse, servicii, lucrari referitoare la activitatea de care raspunde, constand in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat ca
membru;

- 1intocmeste graficul lunar privind efectuarea serviciilor la centrala termica pe perioada de
iarnd precum si graficul pentru serviciile permanente (simbata, duminica, sarbatori legale si
religioase), pe timp de vara,

- asigurd aprovizionarea serviciului cu piesele si materialele necesare, in baza necesarului,
a contractelor, a referatelor de necesitate intocmite in acest sens, precum si evidenta acestora;

- tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti, acumulatori si anvelope la
autovehiculele din dotare;

- organizarea reparatiilor mecanice, termice, electrice si electromecanice;

- intocmeste graficul privind planificarea concediilor de odihna a personalului din
subordine;

- 1intocmeste pontajul salariatilor din cadrul echipei de intretinere si transport;

- Se preocupa permanent pentru imbunatatirea procesului de mecanizare, automatizare si
autodotare din cadrul unitatii;

- 1intocmeste, impreuna cu responsabilul cu aprovizionarea si gestionarul, necesarul de
Materii si materiale necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- efectueaza instructajul general de protectia muncii la locul de munca, si ori de cate ori se
schimba conditiile de munca la intreg personalul aflat in subordine;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor cu care lucreaza, precum si de
pastrarea si arhivarea acestora;

- verifica si coordoneaza activitatea angajatilor din cadrul formatiei;

- verifica zilnic pe faze de lucrari si obiective, modul de realizare a sarcinilor fiecarui
salariat din subordine, care le-au fost repartizate din programul zilnic de lucru;

- Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

- realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de control
intern/managerial al S.E.P.S.U;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- executa si alte atributiuni primite din partea sefului ierarhic, in limitele si cu respectarea
legislatiei in vigoare.

ATRIBUTIILE FORMATIEI DE INTRETINERE SI TRANSPORT:
- tine evidenta R.K, R.Tl, R.T2 si reparatiile accidentale sau planificate la pompe, cazane,
tractoare, autovehicule;
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- efectueaza lucrari de intretinere si reparatii la instalatiile electrice, de apa, gaz, cazane,
sisteme de irigatii, aerisire sere precum si la autovehiculele din dotarea unitatii;

- executa lucrarilor de tamplarie si confectii noi din lemn (confectionat ladite, mese,
tutori, cozi unelte, suporti pentru flori, pergole etc);

- asigurd activitatile de reparatii si intretinere la nivelul si cerintele serviciului public;

- asigura efectuarea lucrarilor de lacatuserie — montaj, tinichigerie, vopsitorie, etc.;

- asigurd, printr-o evidentd separatd, materialele aprovizionate valoric pe furnizori si
urmareste sa nu se depaseasca valoarea contractelor;

- raspunde de activitatea de protectia muncii la nivelul S.P.E.P.S.U.;

- raspunde de activitatea P.S.I. la nivelul S.P.E.P.S.U.;

- raspunde de buna functionare a utilajelor termice, electrice si mecanice;

- raspunde de efectuarea inspectiei tehnice periodice a autovehiculelor din dotare;

- asigurd conducerea la zi a evidentei F.A.Z.-urilor la autovehiculele din dotare si la
motouneltele de tuns gard-viu, gazon si drujbe.

Art. 24 SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

SEFUL SERVICIULUI: Este subordonat Directorului, potrivit liniei ierarhice stabilite in
organigrama.
COLABOREAZA cu:

- toate compartimentele institutiei pentru probleme specifice biroului;

- toate institutiile publice si cu toti agentii economici cu care are incheiate contracte
specifice activitatii biroului;

- asociatiile de protectie a animalelor;
COMPETENTE: semneaza actele cu caracter intern si extern, dupa caz, emise de serviciul pe
care il coordoneaza.

A) Activitatea financiar-contabila

1. Organizeaza si raspunde de efectuarea intregii evidente contabile la nivelul
S.P.E.P.S.U in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu;

- urmareste respectarea procedurile privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

- face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului
local al S.P.E.P.S.U, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si consiliului local municipal, in vederea aprobarii bugetului anual;

- asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului serviciului public, antrenadnd toate compartimentele functionale care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

- intocmeste proiectul de buget al S.P.E.P.S.U.;

- urmadreste permanent realizarea bugetului serviciului public stabilind masurile necesare
si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;
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- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul aprobat;

- intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar il supune aprobarii consiliului
local municipal,

- intocmeste darile de seama lunare, trimestriale si anuale;
- monitorizeaza cheltuielile de personal;

- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului serviciului public;

- organizeaza inventarierea patrimoniului serviciului public;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor
contabile;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
consiliului local municipal;

- urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;

- asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa
la realizarea aplicatiilor specifice;

2. Coordoneaza activitatea de resurse umane si salarizare

- Intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale personalului
contractual din cadrul S.P.E.P.S.U, conform prevederilor legale. Se asigura de existenta la dosar
a tuturor documentelor prevazute de lege.

- Gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a contractelor
individuale de munca, conform legii (contracte de munci, acte aditionale). Inregistreazi in baza
de date on line a Inspectoratului Teritorial de munca contractele individuale de munca prin
programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal.

- Intocmeste proiecte de decizii conform competentei, la nivel de resurse umane, le
inainteaza spre aprobare si avizare de legalitate si ulterior le inméneaza angajatilor sub
semnaturd de primire deciziile in original, care privesc raporturile de serviciu si de munca
precum si numirea in diferite comisii in termenul legal; ahiveaza la dosarul profesional decizia,
cu semnatura de primire; rdspunde de comunicarea tuturor deciziilor referitoare la angajati, in
termenul legal.

- Tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole.

- Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului (stat de personal).

- Intocmeste si actualizeazi lista cu personalul institutiei, care indeplinesc conditiile
pentru pensionare, intocmeste dosare de pensionare pentru angajatii, care indeplinesc conditiile
legale 1n acest sens.

- Intocmeste documentatiile si deciziile privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si
a contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, In baza propunerii de
numire a comisiei de concurs/examen/ proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale.
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- Raspunde de intocmirea documentelor pentru recuperarea sumelor privind concediile
medicale platite din fondul FNUASS/FNAMBP, pentru tot personalul institutiei.

- Asigurd postarea semestriala a situatiei privind transparenta salariala, conform
prevederilor legale.

- Intocmeste adeverinte, conform dispozitiilor legale, pentru personalul institutiei, in
functie de solicitdri si rapoarte statistice in domeniile de competenta

- Verifica prezenta salariatilor si raspunde de completarea condicii de prezentd la
personalul TESA.

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,
conform cu politica de management a resurselor umane stabilita de cétre director. Se
autoperfectioneaza continuu §i este proactiv in executarea atributiilor.

- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
contractuale vacante, a promovarilor 1n clasa, grad profesional, aprobate de catre director.

- Respectd procedurile specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor
pentru functii contractuale

- Asigura publicitatea posturilor vacante scoase la concurs.

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examene pentru ocuparea posturilor
vacante si a concursurilor/examenelor de promovare din cadrul SPEPSU; verifica documentele
depuse de catre candidati specificate in anuntul de concurs/examen de promovare; raspunde de
exactitatea datelor inscrise in procesele verbale, precum si pastrarea documentatiei si a
dosarelor de concurs.

- Intocmeste deciziile care stau la baza constituirii comisiilor de concurs, de
solutionare a contestatiilor la concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si de
promovare din cadrul SPEPSU

- Asigura salarizarea personalului din cadrul S.P.E.P.S.U, conform prevederilor legale
in vigoare (introduce date, verifica foile de prezentd colectiva(pontajul centralizator) lunar la
nivelul S.P.E.P.S.U, intocmeste statele de platd, centralizatoare lunare, fluturasi de salarii,
inregistrarea in contractul de muncé a cererilor de suspendare conform dispozitiilor, calculul
salariilor, anexele la dispozitiile individuale privind drepturile salariale).

- Asigurd inregistrarea in baza de date calculul si virarea drepturilor banesti ale
angajatilor permanenti sau incadrati pe perioadd determinatd, cu regim normal de lucru sau cu
timp partial si a componentelor salariale: concedii de odihnd, medicale sau de alt tip,
ordonantdri, ordine de plata, contributiile la asigurarile sociale, asigurdrile sociale de sanatate,
penalizari, deduceri, impozitul lunar, impozitul pe venit global, precum si retineri, popriri ( va
urmari ca documentul specific transmis de biroul contabilitate sa fie semnat de persoana care il
intocmeste si respectiv sa fie avizat de persoana care asigura controlul operatiunilor).

- Intocmeste si transmite declaratia unica formular D 112; Declaratia 153 si orice alte
declaratii impuse de legislatia in vigoare.

- Raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz,
avansarea in gradatie, a diferentelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legii.

- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in
buget cu conducerea Serviciului financiar contabil,resurse umane.

- Furnizeaza datele privind numarul de personal utilizand programul pus la dispozitie
si solicitat de catre Directia Generald a Finantelor Publice Mures.
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- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de catre director si umareste respectarea ei. Centralizeaza datele referitoare la
planificarea concediilor de odihna, primite de la departamente, intocmeste centralizatorul —
Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmator. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de
concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii cu sau fara platd si nevoi personale
aprobate conform prevederilor legale.

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul SPEPSU, pe
baza pontajelor lunare.

3. Coordoneaza activitatea din punct de vedere logistic si tehnico-materiald a
serviciului public

- gestioneaza magazinul de prezentare a materialului dendro-floricol, legume/fructe din
incinta;

- evidentiaza consumurile de carburanti si lubrifianti;

- 1intocmeste documentele referitoare la activitatile care privesc munca in folosul
comunitatii si a zilierilor;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

B) Activitatea juridica

Asiguri asistenta juridica a S.P.E.P.S.U.

- asigurd reprezentarea si apararea intereselor S.P.E.P.S.U in fata instantelor de judecata,
a organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici, a
altor institutii si autoritati publice

- la solicitarea conducerii S.P.E.P.S.U. pe care o reprezinta, promoveaza cereri in
justitie, cai de atac ordinare si extraordinare, redacteaza plangeri, memorii si alte acte in timp
util, depunand toata diligenta in acest sens;

- formuleaza intampinari, cereri reconventionale si alte actiuni si acte procedurale in
cauzele in care S.P.E.P.S.U. este parte.

- asigurd evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

- raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

- asigurd rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor, cererilor adresate serviciului sau
repartizate acestuia, cu aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

- solicita efectuarea unor lucrari de carte funciard: dezmembrari, comasari, intabulari
imobile, radieri procese inscrise in cartile funciare;

- Verifica sub aspectul legalitdtii contractele incheiate de autoritate, prin aplicarea vizei
juridice;

- urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor ce au caracter juridic, adresate
S.P.E.P.S.U., asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

- reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, a notarilor
publici, Curtii de Conturi, etc.;

- formuleaza cereri de chemare in judecata, intdmpinari, cereri reconventionale,
plangeri, memorii si alte acte necesare in indeplinirea activitdtii, in termenele prevazute de
dispozitiile legale in vigoare;
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- studiaza actele normative aparute in vederea tinerii la curent cu privire la legislatia in
vigoare;

- asigura evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecatd, reprezentarea,
redactarea actelor depuse la dosarele de instantd;

- urmadreste punerea in aplicare a hotararilor definitive si irevocabile, dupa finalizarea
proceselor in care a reprezentat interesele S.P.E.P.S.U.;

- asigura evidenta si solutionarea fiecarei petitii adresate S.P.E.P.S.U., date in
competenta serviciului, in termenul legal, ca si arhivarea solicitarilor si a raspunsurilor si
pastrarea la zi a registrului de intrare-iesire;

- participa la sedintele Consiliului local municipal, atunci cand acest lucru se impune;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative.

C) Activitatea de achizitii

- intreprinde  demersurile  necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in S.E.A.P. sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale S.P.E.P.S.U, Strategia de contractare si Programul Anual al Achizitiilor
Publice;

- coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor
suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98/2016;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire conform prevederilor legale in vigoare,
scop in care:

- asigurda numirea persoanei responsabile cu aplicarea procedurii de atribuire,
completarea si actualizarea formularelor de integritate pentru fiecare procedurd, din cadrul
serviciului:

1. asigura numirea in colaborare cu compartimentele de specialitate a comisiilor de
analiza si evaluare a ofertelor sau a comisiei de negociere;

2. asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru licitatii, in colaborare cu
compartimentele de specialitate din cadrul S.P.E.P.S.U.;

3. asigurd convocarea comisiilor pentru licitatie;

4. lanseaza procedurile in S.E.A.P., cu respectarea reglementarilor legale in materia
achizitiilor publice;

5. persoanele responsabile pentru atribuirea contractelor de achizitie din cadrul
serviciului asigura indeplinirea de catre membrii comisiilor de analiza si evaluare a
ofertelor a atributiilor prevazute de art. 127, alin. (1) din H.G.R. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

6. intocmeste Contractul de achizitie publica;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- asigurd transmiterea contractelor de achizitie de bunuri, lucrdri si servicii catre
compartimentele de specialitate, in vederea urmaririi acestora;

- face demersurile necesare restituirii garantiilor de participare la procedurile de licitatie;
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- asigurd la solicitarea personalului de specialitate cu atributii In urmarirea executarii
lucrarilor, a prestarii serviciilor sau a derularii contractelor de furnizare de bunuri, incheierea
actelor aditionale cu privire la prelungiri de termene, sau aplicarea clauzelor sanctionatorii;

- asigurd protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele
prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfasurarii lor;

- 1intocmeste puncte de vedere si transmite documentele solicitate de Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor, in vederea solutionarii contestatiilor formulate, pentru proceduri
derulate prin intermediul serviciului;

- ila masurile necesare pentru verificarea de catre consilierul juridic a legalitatii clauzelor
contractuale privind contractele de achizitie de bunuri, servicii sau lucrari si aplicarea vizei
juridice;

- asigurd furnizarea tuturor informatiilor necesare pentru indeplinirea de catre
compartimentul de specialitate a formalitatilor de reprezentare in instanta in legdtura cu
activitatea serviciului;

- asigura intocmirea si transmiterea punctelor de vedere, situatiilor si raportarilor
trimestriale si anuale, prevazute ca obligativitate de catre normele juridice speciale si/sau
solicitate de organele cu competente de control, audit sau Statistica;

- asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor specifice compartimentului, cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.

D) Activitatea de informatica

- asigura caracterul public al actelor pe care le emite atat la sediul institutiei cat si pe
pagina de internet a institutiei;

- asigura buna functionare a sistemului informatic, colaboreaza cu toate serviciile,
birourile si formatiile din cadrul S.P.E.P.S.U.;

- urmadreste corespondenta intratd pe mail si asigurd trimiterea adreselor primite catre
beneficiarii externi;

- se ocupa in mod permanent de perfectionarea profesionald si introducerea noutatilor in
domeniul de care raspunde;

- asigura instalarea, mentenanta sistemelor de securitate si supraveghere video;

- asigura/este responsabil cu serviciile de arhivare la nivelul S.P.E.P.S.U.;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local Municipal, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

- Intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
de produse, servicii, lucrari referitoare la activitatea de care raspunde, constand in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

Art.25 SERVICIUL PARCURI Sl INTRETINERE SPATII VERZI

SEFUL SERVICIULUI: este subordonat directorului adjunct S.P.E,P.S.U.
- are in subordine personalul incadrat in cele 2 formatii din parcuri si 2 formatii spatii verzi.

COLABOREAZA: cu directorul S.P.E.P.S.U. si directorul adjunct;
- cu sefii de servicii, sefii de birouri si de formatii din cadrul S.P.E.P.S.U.

COMPETENTE :
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- Semneaza situatiile de lucrdri, procesele verbale de stabilire a tarifelor pentru
activitatile desfasurate, pontajele salariatilor din subordine si fisele SSM si PSI,

- semneaza actele de primire a materialelor de la magazia S.P.E.P.S.U;

- semneaza actele privind activitatea desfasurata in fondul forestier;

- raspunde de indeplinirea atributiilor si a sarcinilor mai sus mentionate la timp, calitativ
si cu respectarea reglementarilor legale;

- Sa respecte Regulamentul de Organizare Intern al S.P.E.P.S.U;

- Sa raspunda prompt, pe linie de serviciu la solicitarile sefilor ierarhici.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU :

- raspunde de aplicarea in termen a planurilor de plantare;

- raspunde de aplicarea corecta, completa si la timp a tuturor verigilor tehnologice de
intretinere la toate speciile dendro-floricole plantate;

- raspunde de organizarea muncii, respectarea programului de lucru, disciplina la locul
de munca, realizarea normelor de lucru in cele 2 formatii din parcuri si 2 formatii spatii verzi;

- raspunde de executarea la timp si de calitate a tuturor lucrarilor de intretinere a
culturilor infiintate in parcurile si zonele verzi ale municipiului;

- raspunde de aplicarea masurilor fitosanitare la culturile dendro-floricole plantate;

- face propuneri si participa la intocmirea programului de plantari in oras;

- organizeaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate ce vizeaza taierile rase de
arbori de pe raza municipiului;

- raspunde impreunad cu sefii formatiilor de lucru de instruirea lunara sau de cate ori este
nevoie pe linie de protectia muncii si P.S.I a intregului personal din serviciu;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea normelor de protectiec a muncii
si P.S.I de catre personalul din subordine si ia masuri de prevenire a sustragerilor de la locul de
munca;

- Intocmeste impreund cu sefii formatiilor de lucru graficul privind planificarea
concediilor de odihna a personalului din subordine;

- se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale si introducerea
noutdtilor in domeniul de care raspunde;

- raspunde si executa impreund cu sefii formatiilor de lucru normarea tehnica a muncii
pe faze de lucru, lucrari si culturi, pe care o implementeaza la nivelul fiecarei formatii;

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- raspunde si se preocupd de buna intretinere si functionare a utilajelor si mijloacelor
auto ce deservesc activitatile din cadrul serviciului;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- raspunde impreuna cu sefii formatiilor de lucru de intocmirea corectd a pontajelor
lunare, pe care le semneaza,

- oOrganizeaza inventarierea arborilor, arbustilor gardurilor vii din parcuri, zone verzi si
aliniamente stradale in vederea actualizarii la zi a Registrului spatiilor verzi ;

- Intocmeste situatia lunara de lucrari privind lucrérile efectuate in parcurile si zonele
verzi din municipiu si o prezintd spre avizare directorului adjunct si aprobare directorului
S.P.E.P.S.U;

- urmareste emiterea ordinelor de lucru decadal pentru utilajele de tuns gard-viu, gazon,
taiat arbori, urmarind permanent incadrarea in consumurile specifice de carburanti pe care le
preda (dupa ce sunt confirmate de catre sefii de formatii) responsabilului care se ocupa cu
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normarea consumurilor de carburanti din cadrul Formatiei de Intretinere si Transport din cadrul
S.P.EPS.U,

- raspunde de executarea lucrarilor de taieri de corectie, elagaj si taierile totale de arbori
si arbusti ornamentali din parcurile si aliniamentele de pe domeniul public al municipiului si de
transportul materialului rezultat, la locul de depozitare;

- coordoneaza si monitorizeaza transportul materialului lemnos rezultat din taierile de
arbori;

- raspunde de tehnica de tdiere, in functie de starea fiziologica a arborilor.

- raspunde de intretinerea spatiilor verzi (din cartiere si arterele de circulatie) cu privire
la lucrarile de intretinere ca: tunsul gardului-viu, cositul gazonului, transportul resturilor
vegetale rezultate in urma lucrarilor efectuate, transport material lemnos rezultat din taierile
rase;

- Intocmeste devizele de cheltuieli privind costurile pe ora la lucrarile prestate pe care le
prezinta spre avizare directorului adjunct si spre aprobare directorului S.P.E.P.S.U;

- Verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile facute de cetdteni care se refera la
activitatile de care raspunde;

- participd la Intocmirea si actualizarea registrului local al spatiilor verzi conform
HCL.302/2021, colecteaza datele din teren, le centralizeaza si le transmite responsabilului cu
urcarea acestora pe site-ul institutiei;

- realizeaza masuri si actiuni Specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a sistemului de control
intern/managerial al S.P.E.P.S.U.;

- desfasoara diferite activitati practice in incinta unitatii;

- Intocmeste documentatiile prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
de produse, servicii, lucrari referitoare la activitatea de care raspunde, constand in: referate de
necesitate, note de fundamentare, note justificative, caiete de sarcini, etc.;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreaza si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueaza inventarierea acestora si le preda pe baza de proces-
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul S.P.E.P.S.U;

- Urmadreste si raspunde de aducerea la indeplinire a HCL in probleme ce intra in sarcina
Sa;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru;

- executa orice alte atributiuni care sunt necesare pentru buna desfasurare a activitatii
primite pe cale ierarhica, in limitele si cu respectarea legislatiei in vigoare.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PARCURI SI iNTRETINERE SPATII VERZI:

Executarea urmatoarelor activitati:

- lucrari de pregatire si nivelat solul;

- Intretinerea rondurilor, rabatelor si jardinierelor plantate; musuroit trandafiri; plantat
flori, arbori si arbusti;

- lucrari de udat cu cisterna si de 1a hidranti;

- tuns covoare florale;

- aplicarea tratamentelor fitosanitare;

- lucrari de adunat si incarcat frunze si alte resturi vegetale.
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- asigurarea intregului necesar de plante floricole inmultite prin butasi si rizomi, prin
aplicarea tuturor verigilor tehnologice, in conformitate cu necesarul stabilit;

- executarea lucrarilor de taiere de corectie, elagaj si taieri totale la arborii si arbustii
ornamentali din parcurile, zonele verzi si aliniamentele stradale;

- executarea lucrarilor de tuns gazon si garduri vii in zonele arondate.

A) FORMATIA | PARCURI

SEFUL DE FORMATIE: este subordonat sefului de serviciu si directorului adjunct
S.P.EP.S.U.; are in subordine personalul incadrat in cadrul Formatiei [ Parcuri.
COLABOREAZA:

- cu directorul adjunct al S.P.E.P.S.U.,

- cu sefii de servicii, sefii de birouri si de formatii din cadrul S.P.E.P.S.U.
COMPETENTE:
- semneaza pontajele lunare ale salariatilor din subordine;
- semneaza actele de primire a materialelor de la magazie.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE FORMATIE:

- raspunde de realizarea sarcinilor ce revin formatiei din programul zilnic de lucru,
organizarea muncii la nivelul echipei pe puncte de lucru, respectarea stricta a programului de
lucru, respectarea disciplinei la locul de munca;

- asigura conditii optime pentru realizarea normelor de lucru in cadrul formatiei,

- raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii la locul de munca a
personalului din subordine si ia masurile necesare in vederea respectarii normelor;

- raspunde de intocmirea corectd si la timp a pontajelor;
- Se preocupa permanent pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

- face planificarea anuald a concediilor de odihna si intocmeste cererile zilnice de
invoire la inceputul programului;

- participa impreuna cu conducerea serviciului la stabilirea prin calcul a necesarului de
material floricol pentru parcuri;

- aplica tratamentele fitosanitare stabilite in programul de lucru, in conditii de calitate;

- raspunde si de urmdtoarele activitati:

- executd lucrari de pregatire si nivelat solul;

- intretinerea rondurilor, rabatelor si jardinierelor plantate; musuroit trandafiri; plantat
flori, arbori si arbusti;

- executd lucrari de udat cu cisterna si de la hidranti;

- executa lucrari de tuns covoare florale;

- aplica tratamentelor fitosanitare;

- executa lucrari de adunat si incarcat frunze si alte resturi vegetale.

- raspunde si executd impreuna cu seful de serviciu normarea tehnica a muncii pe faze
de lucru, lucrari si culturi pe care o implementeaza in cadrul formatiei;

- raspunde de asigurarea pe specii (sortimente) a necesarului stabilit la toate speciile
floricole care se inmultesc prin butasi;

- raspunde pe perioada programului de lucru de prevenirea sustragerilor, respectarea
normelor de tehnica securitatii muncii si PSI la punctele de lucru din parcuri;
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- raspunde impreund cu personalul din centrala termica de asigurarea temperaturilor
inscrise pe etichete la culturi (iarna), luand masuri de reglare a acestora ori de cate ori este
nevoie (pe timpul zilei);

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- raspunde de completarea si verificarea condicii de prezenta a personalului din
subordine;

- intocmeste situatiile privind justificarea orelor suplimentare efectuate de personalul din
subordine;

- Ccomunicda in permanentd cu seful ierarhic asupra oricaror modificari survenite in
desfasurarea programului zilnic;

- evita starile conflictuale in echipa, cu sefii ierarhici, manifestand spirit de toleranta;

- realizarea masurilor si actiunilor specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a sistemului de control
intern/managerial al S.P.E.P.S.U.;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- executd si alte atributiuni primite din partea sefului ierarhic, in limitele si cu
respectarea legislatiei in vigoare.

ATRIBUTIILE FORMATIEI | PARCURI:

Executarea urmatoarelor activitati:
- lucrari de pregatire si nivelat solul;
- Intretinerea rondurilor, rabatelor si jardinierelor plantate;
- musuroit trandafiri;
- plantat flori, arbori si arbusti;
- lucrari de udat cu cisterna si de la hidranti;
- tuns covoare florale;
- aplicarea tratamentelor fitosanitare;
- lucrari de adunat si incarcat frunze si alte resturi vegetale.
B) FORMATIA Il PARCURI:

SEFUL DE FORMATIE: este subordonat sefului de serviciu si directorului adjunct
S.P.E.P.S.U.; are in subordine personalul incadrat in Formatia II parcuri;
COLABOREAZA : cu directorul adjunct S.P.E.P.S.U., cu sefii de servicii, sefii de birouri si de
formatii din cadrul S.P.E.P.S.U.
COMPETENTE: semneaza pontajele lunare ale salariatilor din subordine;

semneaza actele de primire a materialelor de la magazie.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE FORMATIE:

- raspunde de realizarea sarcinilor ce revin formatiei din programul zilnic de lucru,
organizarea muncii la nivelul echipei pe puncte de lucru, respectarea stricta a programului de
lucru, respectarea disciplinei la locul de munca;

- asigurd conditii optime pentru realizarea normelor de lucru in cadrul formatiei;

- raspunde de efectuarea instructajului periodic de protectia muncii la locul de munca a
personalului din subordine si ia masurile necesare in vederea respectarii normelor;
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- raspunde de intocmirea corecta si la timp a pontajelor;

- Se preocupa permanent pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

- face planificarea anuald a concediilor de odihna si intocmeste cererile zilnice de
invoire la inceputul programului;

- participa impreund cu conducerea unitatii la stabilirea prin calcul a necesarului de
material floricol pentru parcuri si vanzari citre terti;

- aplica tratamentele fitosanitare stabilite in programul de lucru, in conditii de calitate;
Raspunde si de urmatoarele activitati:

- lucrari de pregatire si nivelat solul;

- intretinerea rondurilor, rabatelor si jardinierelor plantate;

- musuroit trandafiri;

- plantat flori, arbori si arbusti,

- lucréri de udat cu cisterna si de la hidranti;

- tuns covoare florale;

- aplicarea tratamentelor fitosanitare;

- lucréri de adunat si incarcat frunze si alte resturi vegetale.

- raspunde si executd impreund cu seful de serviciu normarea tehnica a muncii pe faze
de lucru, lucrari si culturi pe care o implementeaza in cadrul formatiei;

- raspunde de asigurarea pe specii (sortimente) a necesarului stabilit la toate speciile
floricole care se Tnmultesc prin butasi;

- raspunde pe perioada programului de lucru de prevenirea sustragerilor, respectarea
normelor de tehnica securitatii muncii si PSI la punctele de lucru din parcuri;

- raspunde impreund cu personalul din centrala termicd de asigurarea temperaturilor
inscrise pe etichete la culturi (iarna), luand masuri de reglare a acestora ori de cate ori este
nevoie (pe timpul zilei);

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- raspunde de completarea si verificarea condicii de prezentd a personalului din
subordine;

- Intocmeste situatiile privind justificarea orelor suplimentare efectuate de personalul din
subordine;

- comunicd In permanentd cu seful ierarhic asupra oricdror modificdri survenite in
desfasurarea programului zilnic;

- evita starile conflictuale in echipa, cu sefii ierarhici, manifestand spirit de toleranta;
- intocmeste nota de comanda zilnica pentru necesarul de materii, materiale si piese
necesare bunei desfasurari a procesului de productie din formatie;

- realizeazd masurile si actiunile specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de control
intern/managerial al S.P.E.P.S.U.;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- executd si alte atributiuni primite din partea sefului ierarhic, in limitele si cu
respectarea legislatiei in vigoare.

ATRIBUTIILE FORMATIEI Il PARCURI:
- executarea lucrarilor de defrisat, pregatit teren si plantat flori, arbori si arbusti
ornamentali In zonele arondate formatiei I Parcuri;
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- executarea lucrarilor de intretinere tehnologica pe toatd durata perioadei de vegetatie in
parcurile, scuarurile si zonele verzi arondate formatiei;

- asigurarea necesarului din specia Canna indica, prin aplicarea tuturor verigilor
tehnologice de la punerea in repaus pana la plantarea in ghivece;

- executarea lucrarilor de tdieri de corectie, elagaj si tdieri rase la arborii si arbustii
ornamentali din parcurile si aliniamentele stradale ,dupa ce acestea au fost aprobate de
organele 1n drept conform legii;

- executarea lucrarilor de tuns gazon mecanic si a gardurilor vii in zonele arondate;

- inventarierea arborilor si arbustilor din parcuri si aliniamente.

C) FORMATIA | SPATII VERZI:

SEFUL FORMATIEI: este subordonat sefului de serviciu si directorului adjunct
S.P.E.P.S.U.; are in subordine personalul incadrat in Formatia de I Spatii Verzi.

COLABOREAZA: serviciile, formatiile si birourile din cadrul S.P.E.P.S.U.

COMPETENTE:
- semneaza pontajele lunare ale salariatilor din subordine;
- semneaza actele de primire a materialelor de la magazie;
- semneaza situatia lunara de lucrari,

ATRIBUTIILE SEFULUI DE FORMATIE | SPATII VERZI :

- oOrganizeaza, conduce si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor lucrarilor primite
Spre executare;

- raspunde de tehnica de taiere, in functie de starea fiziologica a arborilor;

- raspunde de intretinerea spatiilor verzi (din cartiere si arterele de circulatie) cu privire
la lucrarile de intretinere ca: tunsul gardului-viu, tunsul sau cositul gazonului, transportul
resturilor vegetale rezultate in urma lucrarilor efectuate;

- raspunde de intocmirea lunard si la timp a situatiei de lucrdri pe care o prezintd spre
avizare directorului adjunct si aprobare directorului adjunct S.P.E.P.S.U;

- raspunde de instruirea lunara sau ori de cate ori este nevoie pe linie de Protectia muncii
si PSI a personalului din subordine;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea strictd a normelor de protectia
muncii si P.S.I de catre personalul din subordine;

- pe baza observatiilor practice, va intocmi normarea tehnica a muncii personalului din
subordine, pe faze de lucrari, pe care o implementeaza la nivelul formatiei si pe muncitor;

- intocmeste graficul privind planificarea concediilor personalului din subordine;

- raspunde si intocmeste la timp si corect, conform timpului lucrat pontajul pentru
personalul din subordine, pe care il semneaza;

- emite ordinele de lucru decadal pentru utilajele care executa lucrdri mecanice (masini
de tuns gard-viu, gazon, autoscara, drujbe, tractoare) si urmareste permanent incadrarea in
consumurile specifice de carburanti pe care le preda dupa confirmarea lucrarilor de catre terti,
inspectorului care se ocupa cu normarea consumurilor de carburanti pe S.P.E.P.S.U.,

- raspunde de gestionarea si buna functionare a obiectelor de inventar si @ mijloacelor
fixe din dotarea formatiei;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, administrativ, civil sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin In conditiile legii;

- se ocupa In mod permanent de perfectionarea profesionald si introducerea noutatilor in
domeniul de care raspunde;
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- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- raspunde de executarea lucrarilor de intretinere (tdieri de formare, corectie, elagare), la
arborii ornamentali din aliniamentele stradale, parcuri si zone verzi, conform programelor de
taieri aprobate;

- Intocmeste impreund cu seful serviciului programul de lucru zilnic pentru personalul
echipei;

- raspunde si se preocupa permanent de buna intretinere si functionare a autoturismelor,
utilitarelor si a tuturor mijloacelor auto care deservesc activitatile din cadrul formatiei
impreund cu seful formatiei de Intretinere si transport;

- coordoneaza si monitorizeaza transportul materialului lemnos rezultat din taierile de
arbori;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru ( daca este cazul);

- raspunde de pastrarea In bune conditii a documentelor cu care lucreaza si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueaza inventarierea acestora si le predad pe baza de
proces-verbal responsabilului cu arhiva la nivelul S.P.E.P.S.U;

- desfasoara diferite activitati practice in incinta unitatii;

ATRIBUTIILE FORMATIEI | SPATII VERZI:

- organizeaza munca la nivelul formatiei, in baza conditiilor concrete constatate in teren
si respectarea programului de lucru stabilit prin programul de lucru zilnic, indeplinirea
sarcinilor din acest program;

- raspunde de intretinerea la timp a spatiilor verzi date in competentd sub aspectul
tunsului gazonului in functie de situatie, tunsul gardului viu, transportul resturilor vegetale
rezultate In urma acestor lucrari;

- intocmeste Tn baza consumurilor specifice de materii, materiale si munca vie, devizele
de cheltuieli privind costurile/h a lucrarilor prestate in fiecare luna pe care le prezintd spre
analiza si avizare directorului adjunct si aprobare directorului S.P.E.P.S.U.

D) FORMATIA Il SPATII VERZI

SEFUL FORMATIETI :

- este subordonat sefului de serviciu si directorului adjunct S.P.E.P.S.U;

- are in subordine personalul incadrat in Formatia II Spatii Verzi.
COLABOREAZA : cu serviciile, formatiile si birourile din cadrul S.P.E.P.S.U.
COMPETENTE:

- semneaza pontajele lunare ale salariatilor din subordine;

- semneaza actele de primire a materialelor de la magazie;

- semneaza situatia lunara de lucrari

ATRIBUTIILE SEFULUI DE FORMATIE Il SPATII VERZI :
- oOrganizeaza, conduce si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor lucrarilor primite
Spre executare;
- raspunde de tehnica de taiere, In functie de starea fiziologica a arborilor;
- raspunde de intretinerea spatiilor verzi (din cartiere si arterele de circulatie) cu privire
la lucrdrile de intretinere ca: tunsul gardului-viu, tunsul sau cositul gazonului, transportul
resturilor vegetale rezultate in urma lucrarilor efectuate;
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- raspunde de intocmirea lunara si la timp a Situatiei de lucrari pe care o prezinta spre
aprobare directorului S.P.E.P.S.U.;

- raspunde de instruirea lunara sau ori de céte ori este nevoie pe linie de Protectia muncii
si PSI a personalului din subordine;

- raspunde pe timpul programului de lucru de respectarea stricta a normelor de protectia
muncii si P.S.I de catre personalul din subordine;

- pe baza observatiilor practice, va intocmi normarea tehnica a muncii personalului din
subordine, pe faze de lucrari, pe care o implementeaza la nivelul formatiei si pe muncitor;

- 1intocmeste graficul privind planificarea concediilor personalului din subordine;

- raspunde si intocmeste la timp si corect, conform timpului lucrat pontajul pentru
personalul din subordine, pe care il semneaza;

- emite ordinele de lucru decadal pentru utilajele care executd lucrari mecanice (masini
de tuns gard-viu, gazon, autoscara, drujbe, tractoare) si urmareste permanent incadrarea in
consumurile specifice de carburanti pe care le preda dupa confirmarea lucrarilor de catre terti,
inspectorului care se ocupa cu normarea consumurilor de carburanti pe S.P.E.P.S.U.,

- intocmeste zilnic nota de comandd pentru necesarul de materii si materiale, piese
necesare bunei desfasurari a activitatii serviciului;

- raspunde de gestionarea si buna functionare a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe din dotarea formatiei;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, administrativ, civil sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin 1n conditiile legii;

- se ocupa in mod permanent de perfectionarea profesionala si introducerea noutatilor in
domeniul de care raspunde;

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- raspunde de executarea lucrarilor de intretinere (tdieri de formare, corectie, elagare), la
arborii ornamentali din aliniamentele stradale, parcuri si zone verzi, conform programelor de
taieri aprobate;

- 1intocmeste impreund cu seful serviciului programul de lucru zilnic pentru personalul
echipei;

- raspunde si se preocupa permanent de buna intretinere si functionare a autoturismelor,
utilitarelor si a tuturor mijloacelor auto care deservesc activitdtile din cadrul compartimentului
impreund cu seful formatiei de intretinere si transport;

- coordoneaza si monitorizeaza transportul materialului lemnos rezultat din taierile de
arbori;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru (daca este cazul);

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreaza si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueaza inventarierea acestora si le preda pe bazd de
proces-verbal responsabilului cu arhiva la nivelul S.P.E.P.S.U;

- Desfasoara diferite activitati practice in incinta unitatii;

- Executa orice alte atributiuni primite pe cale ierarhica, In limita si cu respectarea
legislatiei in vigoare.

ART. 26. BIROUL DE AMENAJARE PEISAGISTICA SI CONTROL SPATII VERZI

SEFUL BIROULUI : este subordonat directorului adjunct al S.P.E.P.S.U. pe linie de

coordonare a activitatilor de amenajare peisagistica si control a spatiilor verzi de pe raza
municipiului Tg. Mures si are in subordine personalul din cadrul biroului.
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COLABOREAZA: cu toate compartimentele S.P.E.P.S.U. pentru probleme specifice biroului;
Cu toate autoritatile, persoanele fizice sau juridice ori organizatii neguvernamentale cu care se
afla n relatii specifice activitatii biroului.
COMPETENTE:

- semneaza actele cu caracter intern specifice biroului;

- semneaza pontajul personalului din subordine.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE BIROU

- planifica, organizeaza, coordoneaza, verifica si controleaza activitatea desfasurata de
personalul din subordine;

- verificd la fata locului si urmareste solutionarea sesizarilor facute de asociatiile de
locatari/proprietari, persoane fizice/juridice, scoli, gradinite si altele, cu privire la taieri de
arbori de pe raza U.A.T Targu Mures;

- asigurd ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local, precum si a dispozitiilor
Primarului, care privesc activitatile specifice biroului;

- Urmadreste inlaturarea urmarilor calamitatilor care au afectat domeniul public si privat
al municipiului Tg-Mures (inlaturarea arborilor cazuti, curdtirea zonelor verzi si refacerea
acestora);

- colaboreaza cu inspectorii ADP in vederea furnizarii datelor necesare intocmirii
dosarelor de dauna (distrugerea arborilor din aliniamentele stradale in urma accidentelor);

- are ca obiectiv cautarea de solutii reale in vederea sporirii suprafetelor de spatiu verde
pe cap de locuitor, conform normelor europene;

- Urmadreste reamenajarea spatiilor verzi aflate in administrarea Municipiului Tg-Mures,
insistdndu-se pe plantari intense de arbori, arbusti si flori perene;

- urmareste periodic si participd la inventarierea zonelor verzi aflate in administrarea
municipalitatii i luarea in evidenta a zonelor verzi nou infiintate;

- Intocmeste pontajul in cadrul biroului;

- intocmeste autorizatiile de tdiere de arbori si avizele de toaletare;

- organizeaza impreuna cu inspectorii din cadrul biroului dezbateri publice cu privire la
programul de taieri de arbori si plantari la nivel de municipiu, le trimite spre avizare Agentiei
pentru Protectia Mediului si se preocupa de finalizarea lucrérilor aprobate;

- intocmeste listele cuprinzand solicitarile de taieri la arbori, supunandu-le spre analiza
in cadrul Comisiei Locale Municipale de Avizare a Taierilor de Arbori si intocmeste
programul de taieri la nivel de municipiu;

- Intocmeste notele de plata pentru achitarea taxei aferenta autorizatiei de taiere arbori,
dupa ce cererile au fost aprobate in cadrul comisiei;

- mentine legatura cu celelalte compartimente din S.P.E.P.S.U. pentru rezolvarea
problemelor comune specifice;

- raspunde, urmareste si participd la intocmirea si actualizarea registrului local al
spatiilor verzi impreuna cu ceilalti specialisti din cadrul Biroului de Amenajare Peisagistica si
Control Spatii Verzi conform HCL. 302/31.09.2021, colecteaza datele din teren, le
centralizeaza si le transmite responsabilului cu urcarea acestora pe site-ul institutiei;

- Constatd contraventiile si propune sanctionarea contraventionald prin colaborare cu
Directia Politia Locala;

- verifica si rezolva in termenul prevazut de lege, actele care i s-au repartizat, potrivit
competentelor postului;

- Verificd si Indruma executarea lucrarilor de taieri din parcuri si zone verzi;
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- Zilnic la incheierea programului solicita de la personalul din subordine o situatie a
problemelor depistate in aria sa de raspundere, pe care o prezinta directorului adjunct
S.P.EPS.U,

- Intocmeste impreund cu personalul din subordine documentatiile prevazute de Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice de produse, servicii, lucrari referitoare la activitatea de
care raspunde, constand in: referate de necesitate, note de fundamentare, note justificative,
caiete de sarcini, etc.;

- coordoneazd si raspunde de mentinerea starii de sandtate a arborilor, arbustilor
ornamentali si a materialului floricol prin desfasurarea de activitati specifice de: igienizare,
efectuarea tratamentelor fitosanitare, si alte lucrari de intretinere pe raza UAT Tg Mures
apartinand domeniului public;

- participa la sedintele de analiza, adjudecare oferte in comisiile in care a fost desemnat
ca membru;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor cu care lucreaza si pe care le
intocmeste, iar la finalul anului efectueaza inventarierea acestora si le preda pe baza de proces
verbal responsabilului cu arhiva la nivelul S.P.E.P.S.U;

- se preocupa permanent de perfectionarea activitatii profesionale;

- raspunde dupa caz disciplinar, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite 1n exercitarea atributiunilor ce-i revin, in conditiile legii;

- face propuneri de sanctionare disciplinara a personalului din subordine;

- realizeaza masuri si actiuni specifice, privind organizarea, implementarea,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemului de control intern
managerial al S.P.E.P.S.U.;

- Constata, avizeaza si urmareste intocmirea referatelor de urgentd privind taierile de
arbori aprobate confort HCL 302/2021;

- desfasoara diferite activitati practice in incinta unitatii pentru cresterea si diversificarea
productiei de arbori, arbusti ornamentali;

- participa si intocmeste impreund cu persoanele cu atributii din cadrul S.P.E.P.S.U. a
tarifelor pentru lucrarile de taieri si toaletari de arbori;

- executd si alte atributiuni stabilite prin acte normative, hotarari ale Consiliului Local,
Dispozitii ale Primarului sau ale sefului ierarhic.

ATRIBUTIILE BIROULUI:

- asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, precum si a dispozitiilor
Primarului, care privesc activitatile specifice ale biroului;

- urmadreste Tnldturarea urmarilor calamitétilor care au afectat domeniul public si privat
municipal (inlaturarea arborilor cazuti, curatirea zonelor verzi si refacerea acestora);

- solutioneaza sesizarile facute de cetateni, cu privire la starea zonelor verzi, locurile de
agrement, etc.;

- Urmareste permanent starea de vegetatie a arborilor ornamentali din parcuri, zone verzi
si aliniamente stradale si propune masuri corespunzatoare;

- are ca obiectiv cdutarea de solutii reale, in vederea sporirii suprafetei de spatiu verde
pe cap de locuitor, conform normelor europene;

- urmdreste reamenajarea spatiilor verzi aflate in administrare, insistindu-se pe
intensificarea plantarilor;

- urmadreste periodic, inventarierea zonelor verzi aflate in administrarea municipalitatii;
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- elibereaza autorizatiile de tdieri de arbori, precum si constata contraventiile si aplica
sanctiunilor ce decurg din acestea;

- verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile facute de asociatiile de
locatari/proprietari, persoane fizice/juridice, scoli, gradinite si altele, cu privire la taieri de
arbori, intocmeste listele cuprinzand solicitarile de tdieri si le analizeaza in cadrul Comisiei
Locale Municipale de Avizare a Taierilor de Arbori si intocmeste programul de tdieri la nivel
de municipiu;

- intocmeste planurile si schitele de arhitecturd peisagistica in vederea plantarilor
spatiilor verzi de pe domeniul public si programul de productie pentru materialul dendro-
floricol produs in regie proprie sau prin achizitii publice;

- raspunde de intocmirea si actualizarea permanenta a Registrului spatiilor verzi,

- organizeaza dezbateri publice cu privire la programul de taieri si plantéri la nivel de
municipiu, le trimite spre avizare Agentiei de Protectia Mediului, apoi impreuna cu serviciile
din cadrul S.P.E.P.S.U, trece la aplicarea lor in practica in parcurile si zonele verzi din
municipiu;

- pune sub ocrotire provizorie, in vederea declararii de arii protejate sau monumente ale
naturii ori anumite obiective care certifica aceasta;

- propune pe baza necesarului anual de material dendro-floricol intocmit la inceputul
fiecarui an, organizarea achizitiilor publice, Intocmirea si derularea contractelor in acest sens;

- intocmirea zilnicd a informdrilor cu privire la activitatea desfasuratd de -catre
inspectorii de specialitate pe teren.

CAPITOLUL IV
INDATORIRILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Personalul de executie are urmitoarele indatoriri principale:

a. sa se prezinte la serviciu la ora prevazuta in programul de lucru, in deplind capacitate
de munca pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului; sa utilizeze timpul de
lucru exclusiv pentru realizarea lucrarilor programate si sa nu inceteze lucrul inainte de ora
prevazutd in programul aprobat;

b. sd cunoasca procesele, procedurile si regulile necesare executdrii lucrarilor specifice
postului si sa se autoinstruiasca pentru cresterea calitdtii lucrarilor;

C. sa foloseasca echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul cét este prezent
la serviciu,

d. sd execute intocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si s nu paraseasca
locul de munca fara aprobarea data de cei in drept;

€. sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si normele de conduita in
relatiile cu ceilalti membri ai colectivului, sa dea dovada de cinste si corectitudine, precum si
de respect fata de superiori;

f. sa se supuna controlului efectuat de catre organele si persoanele imputernicite sa-1 faca
si sd aiba fata de cei 1n cauza o atitudine corespunzatoare, civilizatd,

g. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

h. in caz de imbolndvire, sd anunte prin orice mijloace pe seful ierarhic, pentru

inregistrarea corespunzatoare in pontaj, sa prezinte certificatul medical eliberat de unitatea
sanitard imputernicitd sa-l emita, pentru inregistrarea corespunzatoare in pontaj;
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I. s aducd la cunostinta Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane, Administrativ
toate modificarile din viata personala si a familiei sale privind schimbarea actului de
identitate, starea civila, situatia militard, nasteri sau decese in familie, schimbarea
domiciliului, persoane intretinute prin acte doveditoare;

J. In cazul parasirii incintei sediului unde isi desfisoard activitatea are obligatia sa

completeze bilet de voie si sd anunte seful ierarhic superior;

K. si efectueze ore suplimentare la solicitarea angajatorului conform legislatiei in
vigoare;

|. si cunoasca si sd respecte prevederile ROF-ului si a Regulamentului Intern
S.P.E.P.S.U., precum si legislatia in vigoare;

M. sa respecte normele de protectia munci si PSL.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

1. Controlul activitatii economico-financiare a S.P.E.P.S.U, se exercitd de auditor,
controlorii financiari ai Curtii de Conturi din Judetul Mures, in baza legii.

2. Prezentul Regulament poate fi modificat ori de cate ori necesittile legale de
organizare si functionare o impun;

3. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi;

4. In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului Regulament, vor fi
intocmite figele postului pentru fiecare salariat in parte. Fisa postului va cuprinde in mod
detailat si concret atributiile si responsabilitatile salariatilor rezultate din prezentul regulament
si legislatia in vigoare. Fisa postului se aproba de catre Director si un exemplar din acesta se
depune la Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane, Administrativ;

5. Prin grija persoanelor cu functii de conducere Regulamentul de Ordine si Functionare
va fi insusit de fiecare salariat sub luare de semnatura, tabelul semnat urmand sa fie pastrat de
Director.
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